Mozliwo$¢ dofinansowania

Program Ptatnik oraz MS Office w praktyce 1 500,00 PLN brutto
- - Numer ustugi 2025/08/27/7392/2965503 1500,00 PLN netto
Z DZ 22,06 PLN brutto/h
e 22,06 PLN netto/h

Zaktad
Doskonalenia © Zielona Gora / stacjonarna

Zawodowego & Ustuga szkoleniowa

Kk kKkK 47/5  (@© ggh
4026 ocen B 03.09.2025 do 02.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé
Grupa docelowa ustugi Osoby petnoletnie

Minimalna liczba uczestnikéw 7

Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 02-09-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 68

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
wauzy Al 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego prowadzenia spraw ptacowych w przedsiebiorstwie, w
tym obstugi programu PLATNIK oraz obstugi podstawowego pakietu oprogramowanie biurowego.

Uczestnicy zdobeda wiedze teoretyczng oraz umiejetnosci praktyczne niezbedne do efektywnego prowadzenia
dokumentacji pracowniczej, rozliczen z ZUS oraz sporzadzania deklaracji podatkowych. Program kursu obejmuje
réwniez zagadnienia z sztucznej inteligencji i bezpiecznego zachowania sie w sieci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Wiedza:

Uczestnik kursu:

1. stosuje podstawowe przepisy prawa
pracy oraz zasady rozliczen kadrowo-
ptacowych zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami.

2. pracuje z zastosowaniem
oprogramowania biurowego

Umiejetnosci:

Uczestnik kursu:

wykonuje zadania kadrowo-ptacowe
zgodnie z przepisami prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych; wykonuje
zadania pracownika biurowego

Kompetencije:

Obok wiedzy i umiejetnosci
zawodowych uczestnik kursu: wykazuje
postawe odpowiedzialnosci, gotowos$é
do uczenia sie i wspétpracy w zespole z
zachowaniem zasad prawa pracy:

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

a) rozréznia zasady podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i
ubezpieczeniu zdrowotnemu,
rozliczania i optacania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
b) rozréznia i definiuje zasady
naliczania wynagrodzen ze stosunku
pracy i rozliczania uméw
cywilnoprawnych,

c) definiuje zatozenia Programu Ptatnik
. . . . Test teoretyczny
i zasady jego funkcjonowania,

d) omawia zasady prowadzenia
dokumentacji pracowniczej,

e) charakteryzuje przepisy
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) rozréznia programy komputerowe MS
Office

g) zna obstuge pakietu biurowego
Microsoft Office oraz przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej

a) ustala podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
b) nalicza poszczegoélne sktadniki
wynagrodzen ze stosunku pracy i uméw
cywilnoprawnych,

c) stosuje i wykorzystuje zasady
Programu Ptatnik,

d) prowadzi dokumentacje pracowniczg
zgodnie z przepisami.

e) obstuguje aplikacje Microsoft Office,
f) formatuje tekst, tworzy i edytuje

Test teoretyczny

dokumenty, sporzadza tabele i
prezentacje

a) definiuje potrzebe poszerzania i
pogtebiania wiedzy oraz nabywania
nowych umiejetnosci,

b) zauwaza potrzebe komunikowania
sie w zespole i z kierownictwem w razie
watpliwosci, niejasnosci, braku wiedzy
czy umiejetnosci wymaganych w
wykonywanych pracach,

¢) rozréznia koniecznos$¢ stosowania
witasciwych przepiséw prawa pracy i
odpowiedzialnosci za naruszenie tych
przepisow,

d) formutuje samodzielne wnioski i
opinie postugujac sie Zrédtami
literaturowymi.

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Modut 1 - Program Ptatnik (40 godz.)

o g WON =

9.
10.
11.
12.

. przypomnienie podstawowej wiedzy z zakresu tytutéw do ubezpieczen oraz dokumentéw przekazywanych do ZUS,

. przygotowanie do pracy z programem Ptatnik,

. instalacja i konfiguracja programu,

. podstawowe funkcje i interfejs uzytkownika,

. sporzadzanie kartotek ubezpieczonych,

. sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i wyrejestrowania pracodawcéw, oséb wspdtpracujgcych, pracownikéw, zleceniodawcow,

zleceniobiorcéw, cztonkéw rodziny,

. rozliczanie sktadek ubezpieczonych oraz w deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA,
. rozliczanie przerw w optacaniu sktadek oraz w deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA kiedy ptatnikiem zasitkdw jest Zaktad Ubezpieczen

Spotecznych,

rozliczanie przerw w optacaniu sktadek oraz w deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA kiedy zasitki wyptaca pracodawca,
sporzadzanie druku ZUS IWA,

wysytka dokumentéw do ZUS, w tym pobranie potwierdzenia wystania,

Sporzadzanie korekt dokumentéw,

Modut 2: Microsoft Word

1.
2.
3.
4.

Microsoft Word — podstawowe funkcje edytora tekstu

Microsoft Word — formatowanie dokumentéw

Microsoft Word - tworzenie szablonéw i formularzy

Microsoft Word — wykorzystanie narzedzi do wspétpracy (komentarze, $ledzenie zmian)

Modut 3: Microsoft Excel

A WODN =

. Microsoft Excel — poruszanie sie w srodowisku Microsoft Excel; zasady wprowadzania danych

. Microsoft Excel — zasady wprowadzania danych; praca z arkuszami

. Microsoft Excel — praca z arkuszami; wykorzystanie podstawowych funkgcji i formut obliczeniowych

. Microsoft Excel — wykorzystanie podstawowych funkgji i formut obliczeniowych; tworzenie wykreséw; formatowanie wykreséw w

arkuszach kalkulacyjnych

. Microsoft Excel — tworzenie wykreséw; formatowanie wykreséw w arkuszach kalkulacyjnych; obstuga grafiki w Microsoft Excel i

drukowanie arkuszy

. Microsoft Excel — przenoszenie z Microsoft Excel do programu Microsoft Word; przypomnienie podstaw obstugi programu MS Excel
. Microsoft Excel — funkcje logistyczne, statystyczne i matematyczne; sortowanie i filtrowanie danych
. Microsoft Excel — funkcje wyszukiwania



9. Microsoft Excel - tabele przestawne; formatowanie warunkowe
10. Microsoft Excel — wykresy przestawne; praca z wykresami

Modut 4: Microsoft PowerPoint

1. Microsoft PowerPoint — tworzenie prezentaciji
2. Microsoft PowerPoint — wykorzystanie szablonéw i motywdw; animacje i efekty przejscia
3. Microsoft PowerPoint — prezentacja i publiczne wystapienia

Modut 5: Microsoft Outlook

1. Microsoft Outlook — zarzadzanie e-mailami,
2. Microsoft Outlook — organizacja kalendarza i spotkan; tworzenie zadan i notatek,
3. Microsoft Outlook — wykorzystanie funkcji grupowych

Modut 6:

Sztuczna inteligencja (czat GTP).

Modut 7:

Bezpieczenstwo zachowania sie w sieci.

Program obejmuje 90 godzin dydaktycznych liczonych po 45 minut, co przektada sie na 68 godzin zegarowych.

Metody: wyktad, ¢wiczenia, praca w grupach, dyskusja.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 45

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . ) . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Program

Ptatnik —
przypomnienie
podstawowej
wiedzy z zakresu
tytutéw do
ubezpieczen oraz

Agata Pieciul 03-09-2025 15:30 17:00 01:30

dokumentéw
przekazywanych
do ZUS

Program

Ptatnik —
przygotowanie
do pracy z
programem
Ptatnik

Agata Pieciul 03-09-2025 17:10 18:40 01:30

Program

Ptatnik —

instalacja i Agata Pieciul 03-09-2025 18:50 20:20 01:30
konfiguracja

programu



Przedmiot / temat Data realizacji
iy Prowadzacy L,
zajeé zajeé

Program

Ptatnik -

podstawowe Agata Pieciul 04-09-2025
funkcje i interfejs

uzytkownika

Program

Ptatnik —

sporzadzanie Agata Pieciul 04-09-2025
kartotek

ubezpieczonych

Program

Ptatnik -

sporzadzanie Agata Pieciul 04-09-2025
kartotek

ubezpieczonych

Program

Ptatnik —

sporzadzanie Agata Pieciul 05-09-2025
kartotek

ubezpieczonych

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
dokumentéw
zgtoszeniowych i
wyrejestrowania
pracodawcoéw, Agata Pieciul 05-09-2025
os6b
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcoéw,
zleceniobiorcow,
cztonkéw rodziny

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
dokumentéw
zgtoszeniowych i
wyrejestrowania
pracodawcéw, Agata Pieciul 05-09-2025
os6b
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcow,
zleceniobiorcow,
cztonkéw rodziny

Godzina
rozpoczecia

15:30

17:10

18:50

15:30

17:10

18:50

Godzina
zakonczenia

17:00

18:40

20:20

17:00

18:40

20:20

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
dokumentéw
zgtoszeniowych i
wyrejestrowania
pracodawcoéw,
0s6b
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcow,
zleceniobiorcow,
cztonkéw rodziny

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
dokumentéw
zgtoszeniowychi
wyrejestrowania
pracodawcoéw,
oséb
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcow,
zleceniobiorcow,
cztonkéw rodziny

Program

Ptatnik -
sporzadzanie
dokumentéw
zgtoszeniowych i
wyrejestrowania
pracodawcéw,
os6b
wspotpracujacyc
h, pracownikéw,
zleceniodawcoéw,
zleceniobiorcow,
cztonkéw rodziny

Program
Ptatnik -
rozliczanie
sktadek
ubezpieczonych
oraz w deklaracji
rozliczeniowej
ZUS DRA

Prowadzacy

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Data realizacji
zajeé

08-09-2025

08-09-2025

08-09-2025

09-09-2025

Godzina
rozpoczecia

15:30

17:10

18:50

15:30

Godzina
zakonczenia

17:00

18:40

20:20

17:00

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

zajec

Program

Ptatnik -
rozliczanie
sktadek
ubezpieczonych
oraz w deklaracji
rozliczeniowej
ZUS DRA

Program

Ptatnik —
rozliczanie
przerw w
optacaniu
sktadek oraz w
deklaracji
rozliczeniowej
ZUS DRA kiedy
ptatnikiem
zasitkéw jest
Zaktad
Ubezpieczen
Spotecznych

Program

Ptatnik —
rozliczanie
przerw w
optacaniu
sktadek oraz w
deklaracji
rozliczeniowej
ZUS DRA kiedy
zasitki wyptaca
pracodawca

Program

Ptatnik -
sporzadzanie
druku ZUS IWA

Program

Ptatnik -
sporzadzanie
druku ZUS IWA

Program

Ptatnik — wysytka
dokumentéw do
ZUS, w tym
pobranie
potwierdzenia
wystania

Prowadzacy

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Data realizacji
zajeé

09-09-2025

09-09-2025

10-09-2025

10-09-2025

10-09-2025

11-09-2025

Godzina
rozpoczecia

17:10

18:50

15:30

17:10

18:50

15:30

Godzina
zakonczenia

18:40

20:20

17:00

18:40

20:20

17:00

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Program

Ptatnik —
sporzadzanie
korekt
dokumentéw

Microsoft

Word -
podstawowe
funkcje edytora
tekstu

Microsoft

Word -
podstawowe
funkcje edytora
tekstu;
formatowanie
dokumentéw

Microsoft

Word -
formatowanie
dokumentéw

Microsoft

Word -
formatowanie
dokumentoéw;
tworzenie
szablonow i
formularzy

Microsoft

Word -
wykorzystanie
narzedzi do
wspotpracy
(komentarze,
$ledzenie zmian)

Microsoft

Excel -
poruszanie sie w
Srodowisku
Microsoft Excel;
zasady
wprowadzania
danych

Prowadzacy

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Data realizacji
zajeé

11-09-2025

11-09-2025

12-09-2025

12-09-2025

12-09-2025

24-09-2025

24-09-2025

Godzina
rozpoczecia

17:10

18:50

15:30

17:10

18:50

15:30

17:10

Godzina
zakonczenia

18:40

20:20

17:00

18:40

20:20

17:00

18:40

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Microsoft

Excel — zasady
wprowadzania
danych; praca z
arkuszami

Microsoft

Excel - praca z
arkuszami;
wykorzystanie
podstawowych
funkcji i formut
obliczeniowych

Microsoft

Excel -
wykorzystanie
podstawowych
funkgiji i formut
obliczeniowych;
tworzenie
wykreséw;
formatowanie
wykreséw w
arkuszach
kalkulacyjnych

Microsoft

Excel - tworzenie
wykresow;
formatowanie
wykresow w
arkuszach
kalkulacyjnych;
obstuga grafiki w
Microsoft Excel i
drukowanie
arkuszy

Microsoft

Excel
przenoszenie z
Microsoft Excel
do programu
Microsoft Word;
przypomnienie
podstaw obstugi
programu MS
Excel

Data realizacji

Prowadzacy .,

zajeé
Agata Pieciul 24-09-2025
Agata Pieciul 25-09-2025
Agata Pieciul 25-09-2025
Agata Pieciul 25-09-2025
Agata Pieciul 26-09-2025

Godzina
rozpoczecia

18:50

15:30

17:10

18:50

15:30

Godzina
zakonczenia

20:20

17:00

18:40

20:20

17:00

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

Microsoft

Excel - funkcje
logistyczne,
statystyczne i
matematyczne;
sortowanie i
filtrowanie
danych

Microsoft

Excel - funkcje
wyszukiwania

Microsoft

Excel - tabele
przestawne;
formatowanie
warunkowe

Microsoft

Excel — wykresy
przestawne;
praca z
wykresami

Microsoft

PowerPoint -
tworzenie
prezentacji

Microsoft

PowerPoint -
wykorzystanie
szablondw i
motywow;
animacje i efekty
przejscia

Microsoft

PowerPoint -
prezentacja i
publiczne
wystgpienia

Microsoft

Outlook —
zarzadzanie e-
mailami

Prowadzacy

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Agata Pieciul

Data realizacji
zajeé

26-09-2025

26-09-2025

29-09-2025

29-09-2025

29-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

30-09-2025

Godzina
rozpoczecia

17:10

18:50

15:30

17:10

18:50

15:30

17:10

18:50

Godzina
zakonczenia

18:40

20:20

17:00

18:40

20:20

17:00

18:40

20:20

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Microsoft

Outlook -

organizacja

kalendarza i Agata Pieciul
spotkarn;

tworzenie zadan i

notatek

Microsoft

Outlook -

wykorzystanie Agata Pieciul
funkcji

grupowych

Sztuczna

inteligencja (czat Agata Pieciul
GTP)

Sztuczna

inteligencja (czat Agata Pieciul
GTP)

Bezpieczenstwo -
p . Agata Pieciul
zachowania sie w

sieci

Bezpieczenstwo
zachowania siew
sieci

Agata Pieciul

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
01-10-2025 15:30
01-10-2025 17:10
01-10-2025 18:50
02-10-2025 15:30
02-10-2025 17:10
02-10-2025 18:50

Cena

1 500,00 PLN

1 500,00 PLN

22,06 PLN

22,06 PLN

Godzina
zakonczenia

17:00

18:40

20:20

17:00

18:40

20:50

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

02:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Agata Pieciul

‘ ' Posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe, wieloletni praktyk, na state zwigzany z
ksztatceniem zawodowym. Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia zaje¢ na kursach
dotyczacych ksiegowosci, rachunkowosci, kadr i pracy biurowej od 2013 roku. Wyksztatcenie
wyzsze: Wyzsza Szkota Handlu i Ustug (analiza i rachunkowos¢ finansowa), ukoriczone studia
podyplomowe: SGH (zarzadzanie srodkami UE).

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kurs zawiera tgcznie 90 godzin dydaktycznych. Realizacja harmonogramu nastepuje w godzinach zegarowych z zapewnieniem 10 min
przerwy co 1,5 h.

Adres

ul. Stary Rynek 17
65-067 Zielona Géra

woj. lubuskie

Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Zielonej gérze dysponuje zapleczem technicznym niezbednym do realizacji tego
zadania. Zapewnia odpowiednie warunki bezpieczenstwa oraz warunki jakosciowe zgodne z obowigzujgcymi
przepisami. Baza lokalowa w Zielonej Gérze umozliwia przeprowadzenie zajeé zarowno teoretycznych jak i praktycznych
w jednym miejscu, blisko miejsca zamieszkania uczestnikow szkolen. Zapewniamy zajecia w salach réznej wielkosci.
Posiadamy petne zaplecze multimedialne (projektory, komputery, telewizory, DVD, kino domowe, dobre nagtosnienie,
dyktafon cyfrowy, kamera), elastycznosc¢ i mozliwos$¢ dostosowania sal do potrzeb klienta, wieloletnie doswiadczenie w
organizowaniu szkolen, petna obstuga przestrzeni (sprzatanie, catering itp.).

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail judyta.serwecinska.zdz@gmail.com

Telefon (+48) 605 454 141

Judyta Serwecinska



